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1. OBJETO  
 
Establecer la metodología utilizada por la Universidad Autónoma del Caribe para la planificación 
y  seguimiento de actividades académicas de los docentes en las facultades. 
 
 
2. ALCANCE 
 
Aplica a todas las actividades realizadas por la Universidad Autónoma del Caribe encaminadas a 
la planificación y control de las actividades académicas del Docente de planta. Este 
procedimiento inicia con la convocatoria de reunión y  finaliza con la revisión del informe final de 
ejecución.  
 
 
3. RESPONSABLES   
 
Son responsables directos de la correcta planificación y control de las actividades académicas 
del docente de planta:  
 
- Decano: Por tomar las medidas de control, relacionadas con aprobar o no aprobar la 
planificación de las actividades académicas a los docentes de planta  en la Universidad 
Autónoma del Caribe.   
  
- Director de Programa: Por tomar las decisiones pertinentes a la planificación y control de las 
actividades académicas a docente de planta. 
 
- Docente de planta: Responsable de la ejecución de las actividades académicas planificadas 
y programadas  conjuntamente, con el Decano y el Director de programa. 
 
 
4. DEFINICIONES  
 
4.1 Planificación: Proceso racional y sistémico de prever, organizar y utilizar los recursos para 
lograr objetivos y metas en un tiempo y espacio predeterminado. 
 
4.2 Docente de planta: aquellos docentes que se hayan vinculados de tiempo completo a 
actividades académicas definidas por la Universidad Profesional adscrito a término indefinido con 
la Universidad que cumple labores docentes, administrativas, y de coordinación de docente 
catedráticos de una o más disciplinas relativas al campo de acción del programa. 
 
4.3 Actividades Académicas: Conjunto de operaciones y acciones desarrolladas en la 
Universidad Autónoma del Caribe, relacionadas con el cumplimiento de los objetivos de los 
programa académicos en la prestación del servicio, clasificadas de acuerdo a su área de 
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aplicación (Administrativa, Docencia, Extensión, Investigación y Formación académica). Son 
funciones del docente de planta, las actividades de docencia directa presencial y virtual, las 
actividades anexas a la docencia, las actividades de creación, de investigación y de extensión, 
las actividades de evaluación, las actividades de formación y actualización y las actividades de 
gestión académico-administrativa, en el contexto nacional e internacional 
 
 
5. DESARROLLO  
 
5.1 Descripción por fases 
 
1. Convocatoria de Reunión: En articulación con las directrices de la Rectoría y de la 
Vicerrectoría de Docencia, la decanatura convoca a  los Directores de Programa,  y al docente 
en cuestión a un comité para iniciar la planificación de las actividades académicas que son 
desarrolladas por los docentes de planta, bajo la responsabilidad de estos. Las Vicerrectorías de 
Investigación y Extensión, participan en la definición de los productos y actividades que los 
docentes llevan a cabo en el cumplimiento de estas funciones misionales.  
 
2. Establecer actividades y responsabilidades: El Director de Programa con el apoyo los 
docentes,  definen la aplicación  de las actividades académicas a los docentes de planta, de 
manera que se establezcan las responsabilidades, funciones y compromisos que debe acatar en 
el desarrollo de la prestación del servicio.   
 
3. Programación de las actividades académicas de docentes de planta: El docente de 
planta  diseña la programación correspondiente a las actividades académicas en el aplicativo 
Planificación Actividades Docentes, en estricto cumplimiento de los horarios establecidos para 
cada programa académico y su área de aplicación. 
 
4. Aprobación de Programación: El Director de programa validan la totalidad de la información 
académica planeada para el semestre, con el fin de dar vía libre a la posterior ejecución de las 
acciones pertinentes a la prestación del servicio, por parte de cada uno de los actores de la 
academia. Las Vicerrectorías de Investigación y de Extensión, aprueban las actividades 
propuestas.  
 
5. Envío de cronogramas: El Director de programa, remite al Decano y este a su vez a la 
Vicerrectoría de Docencia, en forma física si es necesario, o examinan directamente a través del 
aplicativo la planificación y cronograma de actividades descritas por los  docentes de planta, para 
su revisión. 
 
6. Ejecución de Programación del docente de planta: El docente de planta desarrolla las 
actividades programadas en la prestación del servicio a los diferentes programas académicos.   
 
7. Registro de ejecución de actividades: Una vez se han desarrollado y ejecutado las 
actividades académicas programadas,  es responsabilidad de los docentes de planta,  registrar 
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en el aplicativo, Planificación de actividades docentes, el detalle de ejecución y justificación para 
el seguimiento de las actividades programadas conjuntamente con el Director de Programa.  
 
8. Revisión y control de informes del docente de planta: El Director de Programa revisa los 
informes de los docentes de planta, para examinar el cumplimiento de los requerimientos 
planificados y programados previamente.    
 
9. Informe del programa: El Director de Programa elabora el informe final de las actividades 
académicas del docente de planta, el cual remite a la decanatura de la facultad para que sea 
revisado por el Decano. 
 
10. Envío de informe a la Vicerrectoría de Docencia: La decanatura revisa el informe y lo 
envía a la vicerrectoría de Docencia.     
 
11. Revisión de Informe final: La Vicerrectoría de Docencia revisa el informe enviado por la 
decanatura y emite las medidas y recomendaciones pertinentes, para el control de la 
planificación de las actividades académicas del docente de planta 
 
 
6. REFERENTES NORMATIVOS 
 
Estatuto Docente   
 
 
7. REGISTROS    
 
Código Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamiento Responsable 
Tiempo de retención 
Archivo 
gestión 
Archivo 
central 
N.A 
Planificación de 
actividades 
docentes 
Electrónico Restringido 
Aplicativo 
Planificación 
Actividad 
Docente 
Director de Programa 
Docentes 
  
